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Tämä opinnäytetyö tehtiin Saneerauspalvelu Seppälä ja Mustonen Oy:lle, ja 
sen tarkoituksena oli saada työnjohdolle suunnattu toimintakäsikirja. Käsikirja 
tulee kuulumaan osaksi yrityksen laatujärjestelmää.  
 
Opinnäytetyötä lähdettiin tekemään perehtymällä yrityksen työnjohdon nykyi-
seen toimintaan ja selvittämällä, mitä tarpeita toimintakäsikirjan luomiseen on. 
Tämän jälkeen käytiin läpi erilaisista lähteistä tehtäviä ja vaatimuksia, joita työn-
johdolle on asetettu. Opinnäytetyössä käydään läpi erilaisia työnjohdolta vaadit-
tavia taitoja sekä asiakkaiden että työntekijöiden parissa. 
 
Laatujohtaminen sisältää yrityksen sisäisen toiminnan johtamista sekä markki-
noiden ja asiakkaiden huomioon ottamista. Opinnäytetyön tuloksena syntyi yri-
tyksen sisäiseen käyttöön suunnattu työnjohdon toimintakäsikirja, joka antaa 
ohjeita työnjohdolle toimia yhteisellä sovitulla tavalla yrityksessä. 
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The purpose of this thesis was to compose a compact operations manual for 
Saneerauspalvelu Seppälä and Mustonen Ltd. The operations manual will be a 
part of the company quality system and will be the company´s internal use only. 
 
In this thesis the first task was to determine the company’s current situation and 
find out what are the needs for the creation of the operations manual. The theo-
ry part of this study discussed the work tasks and demands which have been 
set on the management.  
 
Quality management includes management, finance and customers elements. 
The purpose of the operations manual is to give instruction to the management 
and it lets them know how to operate in a commonly agreed way in the compa-
ny.  
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1 JOHDANTO 
Saneerauspalvelu Seppälä ja Mustonen Oy on vuonna 2000 perustettu pk -
yritys. Yritys tarjoaa kattavaa palvelua asiakkailleen, aina suunnittelusta avai-
met käteen -periaatteella toimiviin remontteihin. Yrityksen toimialueeseen kuu-
luvat asuntojen perusparannusremontit vuokrayhtiöille sekä isännöintitoimistoil-
le, vahinkosaneerauspalvelut vakuutusyhtiöille ja yksityisille asiakkaille sekä 
uudisrakentaminen ja tilanmuutokset pienimuotoisena pääasiassa yksityisille 
asiakkaille tai taloyhtiöille.  
Yrityksen tärkeimpänä tavoitteena on tuottavuuden kehittäminen. Yrityksessä 
tiedostetaan, kuinka paljon aikaa työnjohdon on käytettävä tehtävien läpi-
menoon, logistiikkaan ynnä muuhun sellaiseen ja kuinka nämä toteutetaan, jotta 
tehtävät olisivat laskutettavissa asiakkaalta. Jotta kaikki työnjohdon tehtävät 
ovat laskutettavissa asiakkaalta, on työnjohdon tiedostettava tehtävänsä.  
Opinnäytetyön tavoitteena on työnjohdon toimintakäsikirja joka antaa ohjeita ja 
määräyksiä toimia yhteisellä sovitulla tavalla työnjohdon tehtävissä yrityksessä. 
Näin saadaan toimiva yritys, jossa on tyytyväiset asiakkaat, sujuva työskentely 
sekä kannattava liiketoiminta.  
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2 TYÖNJOHDON TEHTÄVÄT 
2.1 Lähtökohta 
Saneerauspalvelu Seppälä ja Mustonen Oy työllistää tällä hetkellä noin pari-
kymmentä työntekijää. Työnjohdosta vastaa kaksi henkilöä. Koska yrityksellä ei 
ole aikaisemmin ollut työnjohdolle suunnattua tarkkaa toimintasuunnitelmaa, 
lähdettiin kehittämään työnjohdolle tarkoitettua taktista toimintasuunnitelmaa. 
Työnjohdon toimintaa alettiin seurata kesällä 2013 pyytämällä työnjohtoa täyt-
tämään viikoittaisen tuntilapun, johon he merkitsivät, millä työmaalla ovat käy-
neet ja kuinka paljon aikaa kohteen hoitamiseen on käytetty. Tästä saatiin sel-
ville, mihin ja kuinka paljon aikaa käytetään. Tästä seuranta kehittyi askeleen 
eteenpäin, ja syksyllä 2013 siirryttiin toimintamalliin, jossa työnjohdon puheli-
meen tuli ilmoitus, minne ja mihin aikaan johdon olisi mentävä. Järjestelmä toi-
mii yrityksen sähköpostin kautta. Sähköpostissa olevaan kalenteriin työnjohto 
tai toimistosihteeri kirjaa aikataulut ja katselmukset joka päivälle. 
Tavoitteena on tuottavuuden kehittäminen sekä saada työnjohdolle tietoisuus 
työmaasta. Kaikille työmaille ei työnjohdolla ole mahdollisuutta ehtiä, koska yri-
tyksellä on kuukaudessa noin 100 erilaista työmaata. Suurin osa työmaista on 
vuokrataloyhtiöiden pieniä remonttikohteita, jotka etenevät samanlaisella kaa-
valla. Näihin kohteisiin ei aina tarvita työnjohtoa eikä työnjohdolla ole mahdolli-
suuttakaan käydä tarkistamassa kohdetta. 
 
2.2 Esimiesosaaminen 
TAHTO X TIETO X TAITO = ESIMIESOSAAMINEN 
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Esimiesosaaminen koostuu tahdosta, tiedosta ja taidosta. Esimiehen oleellinen 
taito on osata yhdistää yllämainitut ominaisuudet ja ottaa ne käyttöön jokapäi-
väisessä työssä. Tietoperäinen osaaminen ei yksinään auta, jos esimiehellä ei 
ole taitoa viestiä asioista henkilöstönsä kanssa. Onnistumisen kannalta on 
oleellista, että esimies haluaa toimia ihmisten kanssa, tunnistaa omat kehitys-
alueensa ja haluaa kehittää itseään. (7, s. 24.) Esimiehen asiantuntemus alais-
ten työtehtävistä on edellytys arvostuksen saamiselle ja tehtävässä onnistumi-
selle. Ammatillinen osaaminen ja asiantuntemus ovat tärkeitä, mutta eivät kui-
tenkaan riittäviä. Esimiehen täytyy tuntea myös laajempaa kiinnostusta henki-
löstöönsä ja koko työyhteisön johtamiseen. (5, s. 15.)  
Myös vuorovaikutus kuuluu esimiestyöhön monin tavoin. Toimivan työyhteisön 
ja hyvän ilmapiirin perustana on avoin vuorovaikutus ja luottamus. Ymmärtämis-
tä lisää myös se, että vuorovaikutustilanteessa keskitytään myös kuuntelemi-
seen. (7, s. 25, 28.) Esimies, joka kuuntelee ja on kiinnostunut työyhteisön eri-
laisista mielipiteistä, toiveista, huolista ja kritiikinaiheista, herättää työntekijän 
luottamusta ja turvallisuuden tunnetta. (5, s. 23.) 
Hyvin toimivassa työyhteisössä jokainen on vastuussa työhyvinvoinnista. Johto 
vastaa työterveyshuollon järjestämisestä ja esimiehen vastuulla on huolehtia 
työyhteisön turvallisuudesta, työaikojen seuraamisesta, taukojen ja vapaiden 
pitämisestä, vuosilomien sijoittamisesta, työsuojeluvelvoitteiden noudattamises-
ta, tasa-arvon toteutumisesta ja työilmapiiristä. Työhyvinvointiin kuuluvat vapaa-
ajan toiminta ja harrastukset. On havaittu, että yhteiset vapaa-ajan tilaisuudet 
lisäävät yhteishenkeä ja yhteistyötä. (7, s.154-155.) 
Uuden henkilön aloittaessa työt on tärkeää, että esimies on varannut aikaa tä-
män perehdyttämiseen, mielellään koko ensimmäisen päivän mutta ainakin 
aamupäivän ja lounasajan. Perehdytys aloitetaan tutustumisella ja sen jälkeen 
siirrytään yleisistä asioista yksityiskohtiin. Perehdytyksen yhteydessä voidaan 
hyödyntää niin sanottua kummikäytäntöä. Kummiksi valitaan henkilö, joka osaa 
ja haluaa perehdyttää uutta tulijaa ja auttaa häntä alkuun. Jokaisessa työyhtei-
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sössä on lukuisia kirjoittamattomia sääntöjä jotka on tärkeä tietää. Kummi on 
henkilö jolta näistä asioista voi kysyä. (7, s. 196-197.) 
 
2.3 Työmaan valvonta ja ohjaus 
Valvonta on jatkuvaa toimintaa, jonka tehtävänä on hankkia tietoa toteutuneesta 
tuotannosta. Tuotannon ohjaus on toimintaa, jonka tarkoituksena on estää en-
nalta poikkeamat suunnitelman mukaisesta toiminnasta sekä poikkeamien ilme-
tessä palauttaa tuotanto suunnitelmien mukaiseksi. (1, s. 35.) 
Tavoitteiden ja vaatimusten saavuttaminen edellyttää työn toteutukseen liittyvi-
en vaihtoehtojen tutkimista, tuotannossa mahdollisesti esiintyvien ongelmien 
tunnistamista sekä niihin varautumista. Työ on suunniteltava siten, että työtur-
vallisuus ei vaarannu, häiriöt ja muutokset hallitaan sekä työssä tarvittavat ma-
teriaalit ja työvälineet ovat käytettävissä ajallaan ja oikeanlaatuisina. (2, s. 5.) 
Valvottavat asiat ovat tuotannon riskitekijät. Riskejä ovat muun muassa suorit-
teiden valmistusriskit sekä tuottavuusriskit. Riskit toteutuvat, jos työt eivät käyn-
nisty ajoissa tai tuotanto keskeytyy, työssä esiintyy laatuvirheitä tai työturvalli-
suus heikkenee. (2, s. 5.) Riskien huomiointi on tärkeä osa työnjohdon valppa-
utta.  
Tämän opinnäytetyön lopusta löytyy (liite 1) RT 16-11121 Talonrakennustyön 
työmaavalvonnan tehtäväluettelo, se kertoo keskeisimmät työmaalla tapahtuvat 
valvontatyöhön sisältyvät tehtävät.  
 
2.4 Tehtäväsuunnitelma 
Tehtäväsuunnittelu on johtamisen väline, jolla varmistetaan, että yksittäiset teh-
tävät ovat ajallisten, taloudellisten ja laadullisten vaatimusten saavutettavissa 
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yleisaikataulun mukaisesti. Lisäksi varmistetaan, että ennen työn aloitusta työ-
hön osallistuvilla on yhteinen käsitys työn tavoitteista, vaatimuksista sekä kei-
noista,  joilla tavoitteisiin päästään. Joissakin tapauksissa tietyt tehtävät toistu-
vat kohteesta toiseen hyvin samankaltaisina. Tällöin tehtäväsuunnitelman sisäl-
tö voidaan vakioida, etenkin laatuvaatimusten osalta. (2, s. 6-7.) Tällaisia vakiin-
tuneita tehtäviä ovat vuokrataloyhtiöiden pienet remontit, joita varten yritys on 
tehnyt asentajan kansion. Kansiosta löytyy muun muassa tiedot siitä, mitä ma-
teriaaleja käytetään mihinkin kohteeseen. 
 
2.5 Aikataulu 
 Aikataulujen tarkoitus on kuvata tuotantoa sekä toimia työmaan ohjauksen ja 
valvonnan välineinä. Aikataulujen tulee olla tarkkuustasoltaan käyttötarkoituk-
seen sopivia ja realistisia mutta myös tavoitteellisia. Aikatauluilla tulee kyetä 
varautumaan tuotannon häiriötilainteisiin sekä suunnitelmien ja olosuhteiden 
muuttumiseen. (3, s. 62.) 
Hankkeen aikataulusuunnittelun vaiheet, eri vaiheiden merkitys ja keskinäinen 
järjestys ovat riippuvaisia hankkeen laajuudesta ja teknisestä vaikeudesta, ko-
konaiskeston kireydestä, aliurakointiasteesta ja työvoiman käyttöperiaatteesta. 
(10, s.19.) 
Aikataulun valvonta edellyttää ajan tasalla olevaa kokonaisuuden ja yksittäisten 
tehtävien tilanteen tuntemista sekä vertaamista suunnitelman mukaiseen tilan-
teeseen. Ohjaustoimenpiteiden suunnittelemiseksi on johdon tunnettava tuo-
tannon ohjausominaisuudet ja –mahdollisuudet. (10,s.19.) 
Yrityksestä löytyy yksinkertaisella paikka-aikakaaviolla tehty aikataulu, jota toi-
mistosihteeri ylläpitää ja päivittää säännöllisesti. Pienimpien kohteiden (kuten 
vuokrataloyhtiön remontit) aikataulun suunnittelusta huolehtii toimistosihteeri. 
Pieniä kohteita aikataulutettaessa on tietylle työlle määritetty vakioaika. Toimis-
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tosihteeri käyttää näitä vakioaikoja määrittääkseen ajan, jonka pitäisi työnsuorit-
tamiseen kulua. Esimerkiksi laminaatin asennuksessa käytettävä vakioaika ote-
taan lattia-alasta ja aika lasketaan siitä (30 min/m2). Laajempien kohteiden (ku-
ten vahinkokohteet) aikatauluttaminen kuuluu työnjohdolle. Työnjohto arvioi tar-
vittavan ajan omakohtaisella kokemuksella tai laskemalla. Käytetyt määrät, työ-
ryhmät ja työmenekit on tarkistettava laskemalla, ja mahdollisten virheiden vai-
kutukset on otettava huomioon työryhmän kokoa mitoitettaessa. Työmenekkien 
tarkistukseen voi käyttää esimerkiksi Ratu-kortistoa (2, s. 11). Esimerkiksi Ta-
lonrakennusteollisuus ry:n julkaisemasta Aikataulukirja 2013:sta löytyy hyviä 
esimerkkejä työmenekin laskennasta. Seuraava esimerkki on otettu sieltä.  
Kuvassa 1 on laskettu vedeneristyksen ja laatoituksen työkokonaisuus. Koh-
teessa on vedeneristettävää ja laatoitettavaa seinäpinta-alaa 1152 m2 ja lattia-
pinta-alaa 288 m2.  
 
 
KUVA 1. Esimerkki vedeneristyksen ja laatoituksen työmenekkilaskennasta (10, 
s. 16) 
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Toimivan aikataulun luominen edellyttää, että rakennuskohteeseen perehdytään 
huolellisesti. Hankkeen riskien arvioinnin perusteella varataan vaiheiden sekä 
tehtävien väliset pelivarat. Alustavassa yleisaikataulussa tehtäville määritetään 
aloitus- ja valmistumisajankohdat. Alustava yleisaikataulu esitetään yleisimmin 
jana-aikataulun tai paikka-aikakaavion muodossa. (3, s. 43-44.) 
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3 LAATU JA KUSTANNUKSET 
3.1 Laadunvarmistaminen 
 
KUVA 2. Yrityksen toimintajärjestelmä (14, s. 11) 
Kuten kuvassa 2 kerrotaan, toimintajärjestelmä muodostuu laatu-, turvallisuus- 
ja ympäristöjärjestelmästä. Yrityksen toimintajärjestelmä määrittää yrityksen 
sisäisen toimintamallin, jota hyödynnetään kohteesta toiseen. Koko yrityksen 
toimintaa koskevan toimintajärjestelmän lisäksi rakennusyritys tarvitsee hanke-
kohtaiset ja työmaiden tehtäväkohtaiset laatusuunnitelmat. Laatusuunnitelma 
on laatujohtamisen käytännön väline. Laatusuunnitelmaa sovelletaan lähinnä 
urakoitsijoiden tehtäväkohtaisten laatuasioiden suunnittelussa. Tällöin urakoitsi-
ja laatii omasta työstään laatusuunnitelman tehtäväsuunnittelun osana työn laa-
dun varmistamiseksi. (14, s.12.)  
Rakentamisen laatusuunnittelun tavoitteena on varmistaa tehokas ja kerralla 
sopimuksen mukaista laatua asiakkaalle tarjoava toiminta. Urakoitsijan tehtävä-
kohtaiset laatusuunnitelmat ovat osa rakennusprosessin laadunhallintajärjes-
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telmää. Niiden avulla sovitetaan yrityksen toimintajärjestelmä tehokkaaksi ja 
tarkoituksenmukaiseksi kuhunkin kohteeseen. Hyvän ja toimivan toimintajärjes-
telmän avulla laatusuunnitelmien laatiminen helpottuu. (14, s. 12.) 
Laadunvarmistuksen tavoitteena on varmistaa, että hankkeen laatuvaatimukset 
ja muu informaatio kulkee moitteettomasti ja systemaattisesti niin urakoitsijan 
kuin työntekijöiden välillä. Laadunvarmistus on toiminut hyvin, mikäli urakoitsija 
tai asiakas voi luottaa, että lopputulos on hankkeelle ja rakennukselle asetettu-
jen vaatimusten mukainen. Laatuvaatimukset löytyvät rakennusselostuksista, 
suunnitelmapiirustuksista ja työselostuksista. Vaatimukset voivat perustua ylei-
siin laatuvaatimuksiin tai ne voivat olla kohdekohtaisia vaatimuksia. Vaatimus-
ten kohteena ovat rakennuksen tai sen osan sijainti ja mitat, käytettävät materi-
aalit ja tarvikkeet, työn lopputuloksen laatu sekä yksityiskohdat ja rakenteet. (8, 
s. 36-37.)  
Nykyisin monelta yritykseltä löytyy laadunhallintajärjestelmä. Laadunhallintajär-
jestelmällä tarkoitetaan tapaa, jolla yritys johtaa ja ohjaa laatuun liittyvää toimin-
taa. Yleisesti ottaen se selittää ne määräykset  ja tavoitteet, joita yrityksessä 
käytetään laatutavoitteiden saavuttamiseksi tuotteiden ja palveluiden paranta-
miseksi ja asiakasvaatimusten täyttämiseksi. (9, s.17.) 
 
3.2 Itselleluovutus 
Itselleluovutus on laadunvarmistusta, jossa urakoitsija tarkastaa itse oman 
työnsä ja korjaa havaitsemansa puutteet ilman tilaajan valvontaorganisaation 
toimenpiteitä. Itselleluovutuksen jälkeen kohde luovutetaan tilaajalle laadultaan 
sopimuksenmukaisena. (1, s. 39.)  
Itselleluovutus koskee kaikkia urakkasopimuksia, joten myös aliurakoitsijan on 
hyvä tehdä itselleluovutus omista töistään ennen työkohteen luovutusta seuraa-
valle työlle tai aliurakoitsijalle. Ennen virheiden ja puutteiden korjausta on syytä 
selvittää, kenen vastuulla virhe on. Vahingoittumisen osalta virheen korjaajana 
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on se osapuoli, joka työn on tehnyt, mutta kustannukset menevät vahingon ai-
heuttajalle. (8, s. 58-59.) 
Luovutus vaiheen esitarkastuksessa työnjohto tarkastaa rakennuksen tilat ja 
kirjaa niissä havaitut puutteet ja virheet. Itselleluovutuksessa havaitut virheet ja 
puutteet voivat usein esiintyä kaikissa tiloissa tai ne ovat satunnaisia myöhem-
min tapahtuneita vahingoittumisia, työn aikaisia unohtumisia tai virheellisiä työ-
suorituksia. Systemaattisten virheiden korjaaminen aloitetaan nopeasti havait-
semisen jälkeen, koska korjausten kesto voi olla pitkä käytettävissä olevan ajan 
suhteessa. (8, s. 59.) 
Rakennusteknisten töiden itselleluovutuksen vaiheita ovat  
- luovutuksen esitarkastus 
- virheiden ja puutteiden korjaamisen suunnittelu 
- systemaattiset virheet 
- satunnaisesti esiintyvät virheet 
- korjausten tarkastus sekä luovutusvalmiuden toteaminen 
- loppusiivous ja tilojen lukitus 
- luovutus tilaajalle (8, s. 58). 
 
3.3 Työturvallisuuden varmistaminen 
Riskiarviointi on prosessi, jossa selvitetään, tunnistetaan ja arvioidaan työpai-
kan vaaratekijöiden aiheuttamat riskit työntekijän terveydelle ja turvallisuudelle. 
Siinä käydään järjestelmällisesti läpi työn kaikki osa-alueet ja selvitetään eri 
menettelytapoja hyödyntäen, mikä saattaisi aiheuttaa vammoja tai vahinkoja ja 
voidaanko vaarat poistaa tai ennalta ehkäistä. (4, s. 22.) 
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Korjausrakennustyömaalla työturvallisuus on suunniteltava erityisen huolellises-
ti. Turvallisuussuunnittelun tavoitteena on varmistaa työmaan turvallisuus työn-
tekijöille ja rakennuksen käyttäjille sekä huomioida käytön ja kunnossapidon 
asettamat vaatimukset. Erityisesti purkutöiden, nostojen ja putoamissuojauksien 
suunnitteluun on kiinnitettävä huomiota. (13, s. 24.) 
Työnantajalla on työturvallisuuslaissa määrätty velvoite selvittää ja tunnistaa 
riittävästi työhön sisältyvät työympäristöstä ja työolosuhteista aiheutuvat haitta- 
ja vaaratekijät. Työnantajan on oltava jatkuvasti selvillä terveydelle ja turvalli-
suudelle aiheutuvista haitoista ja vaaroista, mikä tapahtuu jatkuvan tarkkailun 
avulla. (4, s. 23.) 
Työntekijällä on työturvallisuuslain mukaan velvollisuus tarkastella työnsä vaiku-
tuksia ympäristöön ja työhön. Työntekijän tulee omassa työssään pitää mieles-
sä myös muiden työmaalla työskentelevien turvallisuus. Työntekijän olisi hyvä 
ennen työnaloitusta tehdä oma-aloitteisesti vaara-arviointi ja toimia sen mukai-
sesti. (4, s. 27-28.) 
Yrityksessä on annettu ohjeet työntekijöille ilmoittaa myös niin sanotuista läheltä 
piti -tilanteista. Näin saadaan tekijä sekä työnjohto pohtimaan, miksi näin oli 
tapahtua ja mitä olisi syytä tehdä toisin, jotta todellista vaaratilannetta ei pääse 
syntymään. Yrityksessä seurataan myös niin sanottuja tapaturmattomia päiviä. 
Kannustukseksi tekijöiden tarkkaavaisuuteen työmaalla, on yrityksessä otettu 
käytäntöön niin sanottu tapaturmaton päivä. Kun saadaan tietty määrä, tässä 
tapauksessa 100 tapaturmatonta työpäivää, palkitaan tekijät, jollain pienellä 
muistamisella. Tällainen muistaminen voi olla yhteinen ruokailuhetki, joka kat-
kaisee kaikkien tekijöiden työpäivää, lisää yhteishenkeä ja parantaa työhenkeä.  
Nykyään useimmilla rakennusalan työpaikoilla vaaditaan työturvallisuuskortti. 
Työturvallisuuskortin hankkiminen on työntekijöille vapaaehtoista mutta suositel-
tavaa.  
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3.4 Hankkeiden jälkilaskenta 
Jälkilaskenta antaa tietoa, jolla valvotaan kustannuslaskennan kykyä kuvata 
toteutuvia kustannuksia. Usean hankkeen jälkilaskentatiedoilla voidaan havaita 
kustannusten tasoerot, lisäksi tietoa voidaan käyttää hankkeen lopullisen tulok-
sen selvittämisessä. Jälkilaskennassa muokataan hankkeen tavoitteen ja toteu-
tuman tiedot yrityksen tietokantojen valvonnan kannalta käyttökelpoiseen muo-
toon. Jälkilaskennan antama tilastotieto auttaa kohdistamaan yrityksen lasken-
tajärjestelmän ylläpidon toimenpiteet niihin alueisiin, joissa jostakin syystä syn-
tyy kustannuseroja tavoitteen ja toteuman välillä. (6, s. 191.) 
Yrityksellä ei ole ollut varsinaista jälkilaskentaa käytössä aikaisemmin. Syksyllä 
2013 tehtiin yksinkertainen jälkilaskentaohjelma, jonka avulla yrityksessä pääs-
tään seuraamaan urakoiden kustannuksia. Yrityksessä seurataan kuitenkin 
säännöllisin väliajoin kuukauden aikana työmaiden valmistumista ja niiden las-
kutusta, jolloin selvitetään syyt mahdollisten tavoitekustannusten ja toteutunei-
den kustannusten eroihin.  
 
Ppolun ja Htien jälkilaskenta 
 
TAULUKKO 1. Yrityksellä 2012-2013 kaksi suurta työmaata 
HTIE 2013 € (alv 24 %) PPOLKU 2012 € (alv 23 %)
Urakkahinta 89900 Urakkahinta 91291
Tarvikkeet/alihankinta 26970 Tarvikkeet/alihankinta 27387
Tunti hinta 50416 Tunti hinta 55200
Työjohto 4495 Työjohto 4565
Kate 8019 Kate 4139
Lisätyöt 447 Lisätyöt 6190
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Taulukossa yksi on esitetty kaksi vuosina 2012 ja 2013 tehtyä suurta työmaata. 
Kyseiset kohteet ovat olleet vahinkokohteita. Lisätyöhinnat ovat kertyneet erilai-
sista muutos- ja lisätöistä, joita on ilmennyt työmaan aikana.  
Vuonna 2012 tehty Ppolun urakka on vaatinut noin 1 200 työtuntia ja vuonna 
2013 tehty Htien urakka noin 1 096 työtuntia. Tarvikkeisiin ja alihankintoihin 
käytetty summa on ollut noin 30 prosenttia urakkahinnasta. Kummassakin tapa-
uksessa työmaan seuranta on ollut viikoittaista. Työmaiden edistymistä valvo-
taan viikoittain valmistuneiden suoritteiden avulla. Viikoittainen valvonta antaa 
jatkuvat tiedot tehtävien edistymisestä ja siten mahdollistaa oikeanaikaisen tuo-
tannon ohjauksen (1, s. 41).  
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4 TALOUDELLINEN SUUNNITTELU 
4.1 Toimittajat ja hankinta 
Hankintojen suunnitteluun kuuluu hankintakokonaisuuksien sekä vastuuhenki-
löiden määrittäminen. Sen lisäksi hankinnat on sidottava yleisaikatauluun sekä 
toimituksia tulee ohjata ja valvoa. Hankintojen suunnittelussa on huomioitava 
korjauskohteiden erityispiirteet. Näitä ovat  
- laskettujen määrien epätarkkuus sekä odotettavissa olevat muutokset 
- mitat on usein tarkistettava paikan päällä 
- vaikeudet löytää oikean mittaisia korvaavia materiaaleja 
- työn aikana tapahtuvien yllätysten vuoksi lisähankintojen toimitusajat 
voivat olla pitkiä.  
Hankintakokonaisuuden muodostavat ne materiaalierät ja työkokonaisuudet, 
jotka ovat sopivimpia kilpailuttamisen, toimittamisen ja rakentamisen kannalta. 
Kun korjauskohteeseen tehdään materiaali hankintoja, toimitaan seuraavasti:  
- tilataan materiaalit määrämittaisina 
- merkitään pakkaukset kerros-, huoneisto- tai huonekohtaisesti 
- lastataan autosta suoraan materiaalit oikeaan kohteeseen 
- toimitetaan materiaalit työkohteeseen tuotantonopeuden mukaisesti 
siten, että materiaaleja ei tarvitse välivarastoida työmaalla. (11, s. 13.) 
Materiaalihankintoja tehtäessä on huomioitava, että tilaukset ja sopimukset teh-
dään ajoissa. Työnjohdon tulee tarkistaa toimitussopimuksen sisältö sekä mah-
dolliset sisällön muutokset ja täydennykset. Toimituserien suuruus riippuu työ-
maalla olevasta varastotilasta, työmaan aikataulusta sekä varastointi- ja kulje-
tuskunnasten suhteesta. (11, s. 14.) 
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Toimitusketju muodostuu hankinta- ja toimitusvaiheesta. Hankintavaiheessa 
määritellään hankintakokonaisuudet, mietitään vastuut hankinnoista ja niiden 
aikatauluttamisesta sekä tehdään tilaukset ja sopimukset. Toimitusvaihe päättyy 
siihen, kun tuote saapuu ja asennetaan työmaalle. Toimitusten ohjauksella pyri-
tään siihen, että tarvittavat materiaalit ovat oikeaan aikaan työmaalla ja työt 
saadaan etenemään suunnitellussa aikataulussa. Häiriöttömän ja suunnitelmien 
mukaisen toiminnan seurauksena hukka pienenee, tuotannon aikataulu para-
nee, kustannukset pienenevät ja tätä kautta myös tuottavuus paranee.  (12, s. 
1.) 
Erilaisia toimitustapoja ovat nouto, suoratoimitus ja täsmätoimitus. Suoratoimi-
tus on perinteisin toimitusmuoto, jossa tuotteet kuljetetaan työmaalle suoraan 
esimerkiksi rautakaupasta tilattuna. Kuljetuksen järjestää sopimuksessa määri-
telty osapuoli, joka on joko työmaa tai tavarantoimittaja. Täsmätoimituksessa 
tarkasta toimitusajankohdasta on sovittu etukäteen. Tyypillisesti näissä tilauk-
sissa tuotteet on pakattu ja merkitty tietyn rajatun toimituskohteen mukaan, 
esimerkiksi huoneiston mukaan. Noutojen tekeminen on suositeltavaa pienissä 
hankinnoissa. Noudon voi tehdä joko työnjohto tai asentaja itse. (12, s. 4.) 
Työnjohdon tehtäviä toimitusten ohjaamisessa ovat  
- toimitusmenettelyjen täsmentäminen 
- työmaa-alueen toimivuudesta huolehtiminen 
- toimituserien kotiinkutsu ja toimitusten varmistaminen 
- tuotteiden vastaanoton ja tarvittavan nosto-, siirto- ja suojakaluston 
järjestäminen (12, s.13). 
Työnjohdon tulee aktiivisesti seurata asentajan tarvitsemaa materiaalin määrää. 
Mikäli asentaja tekee arvioitua vähemmän hukkaa, työmaalle ei tarvitse tilata 
suunniteltua määrää materiaaleja. Näin saadaan vähennettyä materiaalihukkaa 
tai ylimääräisiä varastointikustannuksia. (12, s. 14.) 
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4.2 Tilausten seuranta 
Yrityksen on syytä yksilöidä tuotteen tai palvelun laatuun vaikuttavat ostettavat 
materiaalit ja palvelut. Tämän jälkeen on valittava asianomaisten materiaalien ja 
palveluiden toimittajista ne, jotka kykenevät täyttämään yrityksen asettamat 
vaatimukset. Myös ulkopuolisilla teetettävät toiminnot, tuotteet ja palvelut on 
tarpeen huomioida. Yrityksen tulisi valvoa toimintoja, tuotteita ja palveluita riittä-
västi sen varmistamiseksi, että toimitukset ovat tilausten mukaisia. Toimittajille 
asetetut odotukset olisi kuvattava selkeästi ja sen jälkeen valittava ne toimitta-
jat, jotka kykenevät täyttämään asetetut vaatimukset. Yksi mahdollisuus on tie-
tyllä koeajalla tehtävät ostot. Koeajan päätyttyä päätetään ostettujen tuotteiden, 
palveluiden tai tietyn toimittajan hyväksymisestä. (9, s. 101-102.) 
Kirjallinen tilaus tulee aina tarkastaa ennen edelleen toimittamista. Pk-
yrityksessä oikeellisuuden tarkastaa todennäköisesti ostoista huolehtiva henki-
lö. Yksinkertaisin tarkastustapa on lukea tilaus läpi ja varustaa se sen jälkeen 
allekirjoituksella ja päiväyksellä. (9, s. 105.) 
Useimmilla yrityksillä on tapana seurata ja mitata ostamiaan tuotteita ja palvelui-
ta. Tämä voi olla pelkkä tarkastus siitä, että toimitus vastaa tilausta, tai se voi 
olla toimittajan luona tehtävä ostokohteen tarkastus. Seurannan ja mittausten 
laajuus riippuu vastaanotettavista tavaroista. Pelkkä toteaminen, että toimitus-
määrä vastaa tilausta, sekä työntekijän kuittaama lähetysluettelo voi olla ainoa 
asiaan liittyvä asiakirja. (9,s. 105-106.) 
 
4.3 Tarjous 
Tarjouslaskennan tarkoituksena on tuottaa hankkeen tarjoushinta. Lähtöaineis-
tona ovat kustannuslaskelma, kustannuslaskentamuistio ja yritysstrategiat. Tar-
jous pitää sisällään hankekustannukset, hankekatteen sekä riskivarauksen. (6, 
s. 117.)  
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Kustannuslaskenta noudattaa seuraavia periaatteita:  
- kustannuslaskelman määrät on laskettu annettujen urakkarajojen 
puitteissa 
- normaalit hukat ja työvarat on otettu huomioon 
- rakennusaika on realistinen 
- hinnoittelu on ”tätä päivää”  
- suurista hankinnoista on tehty ennakkokyselyt, jotka löytyvät liitteenä 
kustannuslaskelmasta.  
Tarjoushinnan lopullinen asettaminen tapahtuu yritysjohdon harkinnalla. Yritys-
johto huomioi työn haluttavuutta, kilpailutilannetta sekä markkinahintaa. (6, 
s.121-124) 
Kustannustenohjaus perustuu kustannustavoitteen asettamiseen, suunnitelmien 
kustannusten arviointiin ja toteutuvien kustannusten seurantaan. Taloudellises-
sa suunnittelussa asetetaan kustannustavoite eli laaditaan työmaalle tavoitear-
vio kustannuksista, arvioidaan suunnitellut kustannukset, jossa tarkistetaan teh-
tävien tavoite, huomioidaan muutos- ja lisätyöt, joista sovitaan menettelyt tilaa-
jan kanssa ennen töiden aloittamista, sekä huolehditaan kustannusten valvon-
nasta reaaliaikaisesti. (11, s. 12.) 
 
4.4 Asiakastyytyväisyys 
Merkittävin ero korjaus- ja uudisrakentamisen välillä on se, että korjaustyön ai-
kana rakennusta käytetään korjaustoimista huolimatta. Käytössä olevissa korja-
uskohteissa käyttäjien turvallisuuden takaaminen, käyttöhäiriöiden minimointi ja 
korjaustoimien nopea suorittaminen ovat toteuttajille asetettuja suuria haasteita. 
Linjasaneerauksissa ja laajoissa sisätilojen korjauksissa tulee asukkaille ja käyt-
täjille järjestää työn aikainen asianmukainen saniteetti- ja peseytymistila sekä 
korjaustöiden laajuudesta riippuen mahdollisesti myös keittiötilat. Vaihtoehtona 
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voi olla myös talon tyhjentäminen korjaustyön ajaksi joko kokonaan tai por-
rashuoneittain. (13, s. 19.) 
Tilaajan tyytyväisyyteen vaikuttaa oleellisesti se, kuinka hyvin hänen toiveensa 
otetaan huomioon ja kuinka hyvin rakentaja pitää hänet ajan tasalla. Korjaus-
kohteissa tiedottaminen on erityisen tärkeää. Tilaajan lisäksi rakennuksen käyt-
täjien olisi aina tiedettävä, mitä ja miksi työmaalla tehdään sekä kuinka se vai-
kuttaa asumiseen ja korjattavien tilojen käyttöön. Varsinkin melua aiheuttavista 
työvaiheista tulee aina ilmoittaa hyvissä ajoin. Periaatteena voi pitää, että mitä 
enemmän asioista tiedotetaan, sitä tyytyväisempi asiakas on. Tiedottamiseen 
on käytössä useita erilaisia tapoja. Esimerkiksi asuntokohteissa voidaan käyttää 
työmaailmoitustaulua, porrashuonekohtaisia ilmoituksia sekä asuntoihin jaetta-
via ilmoituksia. Erityisen tärkeää on ilmoittaa asukkaalle hyvissä ajoin etukäteen 
sisälle asuntoon menosta sekä asunnossa tehtävistä töistä. (13, s. 21.) Kuten 
kuvassa 3 esitetään, asiakkaan odotukset ja kokemukset tasapainottelevat laa-
dun kanssa. Jotta toiminta olisi laadukasta, on asiat tehtävä oikein. Aika, kus-
tannukset ja laatu ovat aina yhteydessä toisiinsa.  
 
KUVA 3. Asiakastyytyväisyys (14, s. 10) 
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5 ESIMERKKI TOIMINTAOHJEEN SOVELTAMISESTA 
5.1 Pieni korjauskohde 
Pienellä kohteella tarkoitetaan perusparannusremontteja vuokrataloyhtiöille ja 
isännöintitoimistoille. Pienissä kohteissa suoritettavia työtehtäviä ovat laminaa-
tin asennus, maalaus ynnä muut vastaavat pienet remontit. Tällaisia kohteita 
varten yrityksestä löytyy omat maalarit, jotka suorittavat pääasiassa ainoastaan 
näitä tehtäviä.  
Tällaisia pieniä työmaita kertyy kuukaudessa useampia, eikä työnjohdolla ole 
aina tarvetta olla seuraamassa työnsuoritusta. Koska kaikki tekijät ovat ammat-
tilaisia ja osaavat työnsä erittäin hyvin, voidaan luottaa siihen, että työntekijä 
tekee laadukasta jälkeä. Myös aika tulee vastaan työmaiden seuraamisessa. 
Suurin osa suoritettavista perusparannusremonteista kestää yhdestä kolmeen 
päivään, riippuen huoneiston koosta ja vaadittavista pintakäsittelyistä. Tekijät 
voivat tehdä viikon aikana useampia huoneistoremontteja ja usein vielä yhtä 
aikaa. Kun toisessa huoneistossa odotetaan pakkelin kuivumista, voi tekijä siir-
tyä toiseen huoneistoon maalaamaan.  
Pienten kohteiden työtilaukset tulevat yrityksen sähköpostiin, josta toimistosih-
teeri jakaa tehtävät tekijöille. Toimistosihteeri aikatauluttaa tehtävät aika-
arviolla. Esimerkiksi laminaatin asentamiseen aikaa menee arviolta noin 30 
min/m2. Tehtävälaput kirjataan jokaiselle tekijälle ja laitetaan toimistolla sijaitse-
vaan lokeroon, josta tekijä hakee uudet ja palauttaa vanhat. Toimistosihteeri 
varmistaa tekijältä ennen tehtävien laskutusta, että kaikki työtilauksessa maini-
tut tehtävät on varmasti suoritettu. 
Pienten kohteiden hankinnat suorittaa tekijä itse. Tekijä osaa kokemuksensa ja 
ammattitaitonsa perusteella arvioida tarvitsemiensa materiaalien määrät ja pys-
tyy itse tilaamaan sekä noutamaan ne rautakaupasta. Kun tekijä saa kohteen 
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valmiiksi, hän ilmoittaa asiasta yrityksen loppusiivouksista vastaavalle henkilöl-
le, joka käy siivoamassa kohteen luovutuskuntoon.   
Niin sanotuissa pienissä kohteissa tarvitaan työnjohtoa siinä tapauksessa, jos 
kohde paljastuukin enemmän työtä vaativaksi, sen oletettua huonomman kun-
non tai muun työn aikana paljastuneen vian vuoksi. Tekijä ottaa yhteyttä työn-
johtoon, joka käy tarkastamassa kohteen ja tekee asiasta ilmoituksen tilauksen 
tehneelle. 
 
5.2 Iso korjauskohde 
Isoilla kohteilla tarkoitetaan erilaisia vahinkosaneerauksia, joita ovat esimerkiksi 
vesivahingot ja vastaavat. Isoihin kohteisiin lukeutuvat myös pesuhuoneremon-
tit. Isojen kohteiden suorittamiseen yritykseltä löytyy kirvesmiehet.  
Isojen kohteiden tilaukset tulevat normaaleina tarjouspyyntöinä. Vahinkokohtei-
den tarjousten laskemiseen käytetään Bace-laskentaohjelmaa. Tarjouksen hy-
väksymisen jälkeen alkaa työmaa sovittuna aikana. Työ suoritetaan myös sille 
laaditun aikataulun puitteissa. Aikatauluttamisesta vastaa työnjohtaja. Työnjohto 
myös huolehtii että aikataulussa pysytään. 
Työnjohdon tehtävänä on myös huolehtia siitä, että aliurakoitsijat tulevat tarvit-
taessa. Työnjohdon on seurattava eri työvaiheiden valmistumista ja pysyttävä 
kokoajan tietoisena työmaasta. Isoissa kohteissa työnjohdon seuranta on vii-
koittaista. Näissä tapauksissa työnjohto suorittaa myös joka kerta alku- ja lop-
pukatselmukset. Isoissa kohteissa työnjohto hoitaa materiaalihankinnat ja – 
toimitukset työmaille ja hoitaa jätteiden poiston työmaalta.  
Isoja kohteita yrityksellä on kuukaudessa muutamia. Nämä suuret kohteet vie-
vät työnjohdolta eniten aikaa.  
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6 POHDINTA 
Tämän opinnäytetyön tavoitteena oli parantaa Saneerauspalvelu Seppälä ja 
Mustonen Oy:n työnjohdon toimintaa lisäämällä työnjohdon tietoisuutta työ-
maasta. Tavoitteena oli saada työnjohto tiedostamaan se, kuinka paljon aikaa 
vaaditaan käytettävien tehtävien läpimenoon ja logistiikkaan sekä kuinka työ 
toteutetaan, jotta se olisi laskutettavissa asiakkaalta.  
Idea toimintakäsikirjan luomiseen tuli yrityksen johdolta. Yritys koki, että työn-
johtoa, joka on tärkeä osa rakentamisen laatua, ei päästä laskuttamaan tar-
peeksi. Työnjohdon tehtäviä lähdettiin seuraamaan viikoittain. Tästä seuranta 
kehittyi puhelinmuistutukseen. Työnjohto tai toimistosihteeri kirjaa tärkeät menot 
yrityksen sähköpostin kautta kulkevaan kalenteriin. Kalenteri-ilmoitus tuo rytmiä 
ja toimii tehokkaana muistutuksena työpäivän aikana.  
Aluksi toimintakäsikirjaan lähdettiin tekemään liitteiksi yrityksen tarpeisiin kuulu-
via perehdyttämissuunnitelmaa, turvallisuudenseurantalomaketta sekä työmaan 
turvallisuusohjetta. Opinnäytetyön teoriaosuudessa käsiteltiin työnjohdon toi-
minnan perusteita, käytäntöjä ja niiden kuvaamista.  
Työnjohdon toimintakäsikirjan luominen oli haastava prosessi, jossa koko yri-
tyksen toiminnot täytyi pystyä kuvaamaan riittävän kattavasti ja selkeästi. Lop-
putuloksena syntynyt toimintakäsikirja joka kuvaa työnjohdon tehtäviä ja on osa 
yrityksen laatujärjestelmää. 
Toimintakäsikirjaa ei toistaiseksi ole otettu käyttöön yrityksessä. Tulevaisuudes-
sa tullaan näkemään toimintakäsikirjan tarpeellisuus. Toiminnassa on muistet-
tava pyrkiä jatkuvaan kehitykseen, näin ollen toimintakäsikirjaa voidaan päivit-
tää laatujärjestelmän päivityksen yhteydessä. 
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7 JOHDANTO 
Tämä toimintasuunnitelma on luotu Saneerauspalvelu Seppälä & Mustonen 
Oy:n työnjohtoa käsitteleväksi toimintakäsikirjaksi.  
Työnjohdon toimintakäsikirjan tavoitteena on antaa ohjeita ja määräyksiä toimia 
yhteisellä sovitulla tavalla työnjohdon tehtävissä yrityksessä. Näin saadaan toi-
miva yritys jossa on tyytyväiset asiakkaat, sujuva työskentely sekä kannattava 
liiketoiminta. 
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8 SANEERAUSPALVELU SEPPÄLÄ JA MUSTONEN OY 
Saneerauspalvelu Seppälä & Mustonen Oy on vuonna 2000 perustettu pk-
yritys. Yritys tarjoaa kattavaa palvelua asiakkailleen, aina suunnittelusta avai-
met käteen periaatteella toimiviin remontteihin.  
Yrityksen asiakaskuntaan kuuluvat asuntojen perusparannusremontit vuokrayh-
tiölle sekä isännöintitoimistoille, vahinkosaneerauspalvelut vakuutusyhtiöille ja 
yksityisille asiakkaille sekä uudisrakentaminen ja tilanmuutokset pienimuotoise-
na, pääasiassa yksityisille asiakkaille tai taloyhtiöille.  
Vuonna 2012 yrityksen liikevaihto oli 1 698 000 €.  
 
8.1 Tavoitteet 
Yrityksen tärkeimpänä tavoitteena on tuottavuuden kehittäminen. Tiedostetaan 
kuinka paljon aikaa työnjohdon on käytettävä tehtävien läpimenoon, logistiik-
kaan ynnä muuhun sellaiseen ja kuinka se toteutetaan, jotta se olisi laskutetta-
vissa asiakkaalta. Jotta kaikki työnjohdon tehtävät on laskutettavissa asiakkaal-
ta, työnjohdon on tiedostettava tehtävänsä.  
Työnjohdolle kuuluvia tehtäviä 
 Työnjohdon on aina oltava tietoinen työmaasta. Kun työnjohto on 
aktiivisesti mukana toimimassa, saadaan turhat reklamaatiot karsittua 
työmaalta. 
 
 Työturvallisuuden parantaminen on osa työnjohdon tehtävää. 
Työnjohto seuraa aktiivisesti tekijöiden työhyvinvointia ja puuttuu 
turvallisuutta vaarantaviin tekijöihin. 
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- Työnjohdon vastuulla on työmaan aikataulun määrittäminen tekijälle. 
Työnjohdon on osattava huomioida tekijöiden taidot ja pystyttävä sen 
mukaan määrittämään työmaan aikataulu. Työnjohdon tulee ilmoittaa 
aikataulu etukäteen työmaalle ja huolehtia siitä, että aikataulussa 
pysytään. 
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9 TOIMINTAJÄRJESTELMÄ 
9.1 Yleistä 
Toimintakäsikirja on ainoastaan yrityksen sisäiseen käyttöön tarkoitettu. 
Toimintakäsikirjassa on annettu ohjeita toimia, sekä määritelty työnjohdon 
tehtävät.   
 
9.2 Laatu  
Saneerauspalvelu Seppälä & Mustonen Oy:ltä löytyy laatukäsikirja, jossa on 
kirjattuna kattava kuvaus yrityksen toiminnasta ja periaatteista. 
Tärkeimpänä viestinä yrityksen laadusta on henkilökunnan ammattitaito. Henki-
löstöä, toimintaa ja tuotteita kehitetään jatkuvasti. Myös lainsäädännössä ja tuo-
tevaatimuksissa tapahtuvia muutoksia seurataan.  
 
9.3 Johdon vastuu 
Pk-yrityksen johtoon voi kuulua omistajia tai liikekumppaneita sekä joitakin heil-
le suoraan raportoivia avainhenkilöitä. Johdon tulee osoittaa sitoutumisensa 
laadunhallintajärjestelmän kehittämiseen ja toteuttamiseen, sekä sen vaikutta-
vuuden parantamiseen 
 viestimällä organisaatiolle asiakasvaatimusten ja lakisääteisten 
vaatimusten tärkeydestä 
 määrittelemällä laatupolitiikka 
 varmistamalla, että laatutavoitteet on asetettu 
 suorittamalla johdon katselmukset 
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 varmistamalla, että tarvittavat resurssit ovat käytettävissä 
 
9.4 Vastuut ja valtuudet 
Toimitusjohtaja: Petri Seppänen 
 Organisaation toimintojen ohjaus yleisellä tasolla 
 Myynti ja tarjouslaskenta 
 Kumppanuuksien hallinta 
 Laskutus ja tilitoiminnot 
 
Työnjohtaja: Sami Mustonen 
 Organisaation toimintojen ohjaus 
 Myynti ja tarjouslaskenta 
 Kumppanuuksien hallinta 
 Laskutus ja tilitoiminnot 
 
Työmaapäällikkö: Antti Kouva 
 Työmaa valvonta 
 Työhön opastus 
 Materiaali- ja työkonehankinnat 
 
Toimistosihteeri: Tanja Granlund 
 Toimistorutiinit 
 Myynti- ja ostolaskujen käsittely 
TYÖNJOHDON TOIMINTAKÄSIKIRJA  LIITE 2 
8 
 
 Kuukausiaineiston kokoaminen ja avustaminen 
 Sairauslomakorvaus asiat, vakuutusyhtiöasiat 
 
9.5 Johdon katselmukset 
Johdon katselmuksen tulee sisältyä laadunhallintajärjestelmän, mukaan lukien 
laatupolitiikan ja laatutavoitteiden, parannusmahdollisuuksien ja muutostarpei-
den arviointi.  
Johdon katselmuksen lähtötietojen tulee sisältää informaatiota 
 laatupolitiikan ja tavoitteiden soveltuvuus nykyisiin tarpeisiin 
 kuinka laadunhallintajärjestelmä toimii ja saavutetaanko asetetut 
tavoitteet 
 asiakaspalaute ja asiakasvalitukset 
 havaitut laatuongelmat ja niiden aiheuttamat toimenpiteet 
 korjaavien ja ehkäisevien toimenpiteiden tilanteista 
 aiempien johdon katselmusten seurantatoimenpiteistä 
 muutoksista, jotka voivat vaikuttaa laadunhallintajärjestelmään 
 parantamisalueet 
Johdon katselmuksen tuloksiin tulee sisältyä päätökset ja toimenpiteet, jotka 
liittyvät: 
 laadunhallintajärjestelmän ja sen prosessien parantamiseen 
 asiakasvaatimuksiin liittyviin tuotteen parannuksiin 
 resurssitarpeisiin 
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Johdon tulisi katselmoida laadunhallintajärjestelmä säännöllisesti. Vakiintuneel-
le ja tehokkaalle laadunhallintajärjestelmälle voi vuosittainen katselmus olla riit-
tävä.  
Katselmuksista on tarpeen syntyä tallenteita, joista käy ilmi katselmuksessa 
läpikäydyt asiat, tehdyt päätökset sekä tavoiteaikataulut.  
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10 TUOTANNON VALVONTA JA OHJAUS 
Valvonta on jatkuvaa toimintaa, jonka tehtävä on hankkia tietoa toteutuneesta 
tuotannosta. 
Tuotannon ohjaus on toimintaa, jonka tarkoituksena on estää ennalta poik-
keamat suunnitelman mukaisesta toiminnasta, sekä poikkeamien ilmetessä pa-
lauttaa tuotanto suunnitelmien mukaiseksi. 
  
10.1  Aikataulu 
Aikataulun valvonta edellyttää jatkuvaa, ajan tasalla olevaa sekä yksittäisten 
tehtävien tilanteen tuntemista ja vertaamista suunnitelmien mukaiseen tilantee-
seen 
Yrityksestä löytyy yksinkertaisella paikka-aikakaaviolla toimiva yleisaikataulu, 
josta selviää mikä on kunkin tekijän kohde viikoittain. Aikataulua päivittää toi-
mistosihteeri.  
Toimistosihteeri aikatauluttaa pienet kohteet (vuokrataloyhtiöt) ja työmaapäällik-
kö vastaa laajemmista kohteista (vahingot).  
Tekijät on jaettu tekniseltä osaamiseltaan erilaisten kohteiden hoitamiseen. 
Isoilla työmailla toimivat kirvesmiehet ja pienemmillä maalarit.  
Koska yrityksellä on kuukausittain noin sata erilaista työmaata, ei luonnollisesti-
kaan kaikille työmaille ole mahdollisuutta ehtiä. Soittaminen on näissä tapauk-
sissa tärkeää.  
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10.1.1 Aikataulusuunnittelu 
Aikataulusuunnittelua varten on tunnettava työtehtävien kesto. Jos omakohtais-
ta kokemusta ei ole, voidaan käyttää Ratu -kortteja apuna työaikataulun laske-
miseen. 
KUVA1. Ratu-kortti sisämaalaus, työmenekkitaulukko. 
Esimerkki Ratu-kortin käyttämisestä: 
Maalattavaa seinäpinta-alaa on 125 m2 ja työ suoritetaan telamaalauksella: 
(0,025 tth/m2*125m2)+(0,03tth/m2*125m2)=6,875tth 
Seinien maalaamiseen kuluva aika on noin 7 tuntia. Huomioon on otettava 
myös maalaamiseen tarvittavat valmistelevat ja lopettavat työt, joiden menekki 
lasketaan erikseen.  
Lisää esimerkkejä työmenekin laskentaan kuvissa 2 (parketti- ja laminaattipääl-
lystetyö), 3 (ulkomaalaus) ja 4 (laatoitus). Esimerkit ovat yrityksessä eniten suo-
ritettaviin työtehtäviin. 
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KUVA 2. Ratu-kortista esimerkki laminaattitöiden työmenekin laskemiseen 
KUVA 3. Ulkomaalaustöiden Ratu- kortin työmenekin laskenta esimerkki 
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KUVA 4. Laatoitustöiden työmenekin laskenta Ratu-kortista 
 
10.2 Logistiikka ja hankinta 
Yrityksen toimistotilojen yhteydessä on varastotilat, joissa säilytetään tarvittavia 
laitteita, sekä jonne viedään ylimääräiset tarpeet (kuten maalit ja laminaatit). 
Pienille kohteille tekijät hoitavat itse hankinnat liikkeistä. Yritykseltä löytyy teki-
jöille suunnattu niin sanottu asentajan kansio, joka kertoo mitä materiaaleja käy-
tetään. Suuremmille kohteille työnjohto hoitaa tavarahankinnat ja kuljetuksen 
työmaalle, jotta työnteko pysyy sujuvana. Työnjohdon tehtävänä on seurata 
työmaalla hankintojen tarpeet, sekä sen että tavara on oikeaan aikaan hankittu 
ja käytettävissä. 
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10.2.1 Toimittajat ja yhteistyökumppanit 
Seppälä & Mustonen Oy:n kanssa yhteistyössä olevia yrityksiä:  
- Köökinikkarit Oy 
- Parkettiliike Säkkinen Oy 
- K-rauta Välivainio 
- LVI-palvelu Pitkälä Oy 
- JT asbesti 
- Suomen Mardega Oy 
- Sähkö-nero Oy 
- Strong-Finland Oy 
- LVI-Tölli Oy 
 
10.3 Perehdyttäminen 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan työntekijän saamaa opastusta ennen itsenäisen 
työskentelyn aloittamista. Työnopastus on työn aikana annettavaa opastusta ja 
ohjausta. Yritykseltä löytyy perehdyttämissuunnitelma, jota apuna käyttäen voi-
daan kertoa uudelle työntekijälle tärkeät tiedot työhön tutustuttaessa. Työhön 
opastamisessa on hyvä käyttää niin sanottua kummia, jonka mukana uusi työn-
tekijä tutustuu työhön. 
 
10.4 Työturvallisuus 
Työturvallisuuslain mukaan työnantajan on velvollisuus huolehtia työntekijöiden 
turvallisuudesta ja terveydestä kaikissa työhön liittyvissä tilanteissa. Lain yhtenä 
periaatteena on työturvallisuuden jatkuva parantaminen. 
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Yritykseltä löytyy työmaantyöturvallisuusohje sekä työnjohdolle suunnattu työ-
maanturvallisuudenseurantalomake. 
Työntekijöitä on kannustettava ilmoittamaan myös niin sanotuista läheltä piti-
tilanteista. Näin saadaan työntekijät pohtimaan miksi näin oli tapahtua ja mitä 
olisi syytä tehdä toisin, jotta vastaavilta tilanteilta vältytään. 
Toimistosihteeri ylläpitää päivitettyä rekisteriä tekijöiden työturvallisuuskorteista 
ynnä muista erikoisosaamisista.  
Yrityksen työterveydenhuollosta vastaa: Oulun Työterveys, Hallituskatu 36 B, 3 
krs, 90100 Oulu, Puh. 010 197 017 
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11 ASIAKIRJAT 
11.1 Tarjoukset 
Työnjohto tekee tarjouksia laskemalla töiden tekemiseen tarvittavan ajan, tarvit-
tavien materiaalien kustannusten, työnjohtoon tarvittavan ajan, sekä mahdollis-
ten ulkopuolisten töiden osalta. Ulkopuoliset työt voidaan myös jättää urakka-
laskennan ulkopuolelle tai pyydetään suoraan alihankkijalta tarjous urakkaan 
sisältyvien töiden osalta. Tarjouslaskentaa pääasiassa hoitaa Sami Mustonen. 
Yritykseltä löytyy tarjousmallipohja, jota käytetään tarjouspyyntöihin vastattaes-
sa.  
 
11.2 Arkistoitavat tiedot 
Arkistoitavilla tiedoilla tarkoitetaan tarjouspyyntöjä, pöytäkirjoja, asiakassopi-
muksia, kohteisiin liittyviä tietoja, henkilöstöön liittyviä tietoja ynnä muita vastaa-
via dokumentteja. Omien tallenteiden lukuoikeudet ovat kaikilla Saneerauspal-
velun työntekijöillä. Muokkaamis- ja muut oikeudet ovat toimitusjohtajalla sekä 
lähiesimiehellä. Tallenteita säilytetään vähintään viisi vuotta. Vastuu tallenteen 
hävittämisestä on tallenteen arkistoijalla. 
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TYÖMAAN TURVALLISUUSOHJE 
Työntekijöille laadittujen ohjeiden tavoitteena on työturvallisuuden takaaminen. Työntekijän velvollisuutena 
on noudattaa saamiaan ohjeita. Jokaisen tulee havainnoida työympäristöään jatkuvasti, tunnistaa vaaran-
paikat ja suorittaa työ turvallisesti. Mikäli havaitset puutteita tai vaaranpaikkoja, tulee vaara poista, tai puu-
te korjata välittömästi. Myös läheltä piti – tilanteet ja turvallisuutta vaarantavat puutteet on ilmoitettava 
välittömästi työnjohtajalle tai työsuojeluvaltuutetulle.  
Riskianalyysi: 
 Selvitetään merkittävät työmaan vaara- ja haittatekijät ja päätetään niiden vaatimista toi-
menpinteistä. Tunnistamiseen voi käyttää maalaisjärkeä sekä kysymyksiä liittyen kuhunkin 
rakentamis- ja työvaiheeseen.  
o Onko tähän vaiheeseen liittyviä vahinkoja tai häiriöitä sattunut? 
o Onko epävarmuustekijöitä tai häiriömahdollisuuksia? 
o Onko valitut työmenetelmät ja –laitteet sopivia tarkoitukseen ja kunnossa? 
o Osataanko asiat? 
o Onko aikaisempaa kokemusta? 
o Onko käytössä vakiintuneet toimintamallit ja -menetelmät? 
o Voivatko ulkoiset tekijät aiheuttaa lisäriskiä? 
o Onko aikataulutekijät otettu huomioon? 
Kun menet uudelle työmaalle, selvitä: 
o Pysäköinti (ota selvää missä menee pelastustiet, älä tuki niitä) 
o Vesijohtojen sulut/ sähkökeskukset (isot työmaat) 
o Kiinteistöhuolto/ isännöitsijä + puh. numerot 
Tapaturmilta suojautumisen keinot: 
o Pidä kulkutiet, telineet ja putoamissuojaus kunnossa 
o Jätä työpiste siistiksi seuraavaa työvaihetta varten 
o Laita jätteet jäteastioihin 
o Palauta yhteiset välineet omille paikoilleen 
o Pidä varastopaikat järjestyksessä 
o Huolehdi riittävästä valaistuksesta 
o Sijoita sähkökeskukset ja kaapelit turvallisesti 
o Käytä tarvittavia suojaimia ja turvalaitteita. 
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Vaarojen poistaminen ja turvallisuuden parantaminen: 
o Tutustu tuotteiden käyttöturvallisuustiedotteisiin ja varoituksiin. Toimi ohjeiden mu-
kaan. 
o Älä käytä nojatikkaita työskentelyyn. Käytä A-tikkaita vain tilapäiseen työskentelyyn 
tavallisen huonekorkeuden tiloissa. Käytä työpukkeja, henkilönostimia tai siirrettäviä 
telineitä. 
o Järjestä työskentelytilaan mahdollisimman tehokas ilmanvaihto. 
o Selvitä mistä ensiapuvälineet ja tehokas alkusammutuskalusto löytyy. 
o Pyydä käyttöösi kunnollinen työkohdevalaistus. 
o Pidä työkohde siistinä, laita jätteet niille varattuihin astioihin 
o Tutustu koneiden ja laitteiden käyttöohjeisiin. Suojaa koneiden sähköjohdot.  
o Käytä työhön sopivia työkaluja ja koneita 
Ergonomia: 
o Tauota työtä riittävästi. 
o Venyttele ylävartalon lihaksia ja ojenna välillä kädet vartalon jatkeeksi. 
o Käytä oikean korkuisia työtasoja. 
o Ojenna aina välillä selkäsuoraksi ja kädet ylös vartalon jatkeeksi elpyäksesi.  
o Pyri työskentelemään selkäsuorana. 
o Vie kädet selän taakse yhteen ja venytä viemällä lapaluita yhteen. 
o Käytä nostoissa ja siirroissa apuvälineitä esim. kuljetuskärryjä. 
Apuvälineet: 
o Polvensuojaimet 
o Jatkovarret 
o Tynnyrikärryt/ kääntyväpyöräiset kärryt/ monitoimikärryt 
o Työpukit 
Suojavälineet: 
o Käytä hyväksyttyä mallia olevaa hengityksensuojainta tasoitemassan valmistuksessa 
ja tasoitteen hionnassa. 
o Käytä aktiivihiilisuodattimella varustettua, hyväksyttyä mallia olevaa hengityksen-
suojainta liuoteohenteisia lakkoja/maaleja käsiteltäessä. 
o Käytä suojakäsineitä tasoitemassan ja liuoteohenteisia lakkoja/maaleja käsiteltäessä. 
o Käytä kuulosuojaimia koneellisessa hionnassa, leikkauksessa, työstössä ja poraami-
sessa. 
o Käytä silmien-, hengityksen- ja kuulosuojaimia pyörösahaa käyttäessäsi. 
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o Kun maalituotteessa on merkintä ”syövyttävä” on käytettävä suojakäsineitä, kas-
vosuojainta ja ihoa suojaavaa vaatetusta. 
o Käytä polvensuojaimia lattiatöissä. 
o Käytä suojakäsineitä laattojen pesussa ja saumojen puhdistuksessa. 
o Käytä silmiensuojaimia tasoitteen levityksessä. 
o Käytä tärinää vaimentavia suojakäsineitä ja pidä lihaksen lämpiminä käyttäessäsi tä-
rinää aiheuttavia koneita ja laitteita. 
o Käytä turvajalkineita aina rakennustyömaalla. Suojaavat osaltaan jalkoihin ja jalkate-
riin kohdistuvilta tapaturmilta. 
Jos kuitenkin sattuu…: 
→ Arvioi tilanne: mitä on tapahtunut, mikä autettavien määrä ja avun tarve 
→ Tee hätäilmoitus: 112 
→ Estä lisäonnettomuudet, älä vaaranna omaa henkeäsi: estä palovaarat yms. varoita 
tarvittaessa muita 
→ Anna hätäensiapu: tärkeintä turvata loukkaantuneen hengitys ja verenkierto 
→ Tarkkaile ja rauhoita loukkaantuneen odottaessanne ammattiapua: rauhoita louk-
kaantunutta kuuntelemalla, puhumalla ja pitämällä hänestä kiinni.  Seuraa muutoksia 
loukkaantuneen voinnissa 
→ Välitä tapahtumatiedot ammattiauttajalle. 
 
→ Työterveydenhuollosta vastaa: Oulun Työterveys, Hallituskatu 36 B, 3 
krs, 90100 Oulu 
 Puh. 010 197 017 
 
JOKAINEN TEKIJÄ ON OMAN TYÖMAANSA TURVALLISUUDESTA VAS-
TAAVA!
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TURVALLISUUSKATSELMUS 
Työmaan nimi:   Päiväys: __________ 
Tilaaja:    Tekijä:   
Työnkuva:       
Järjestysindeksi: 0=vakava puute tai useita lieviä puutteita, 1= yksittäisiä lieviä 
puutteita 2=asia kunnossa 
Muuta huomautettavaa:     
      
      
      
      
                0 1 2 
Työtilan yleinen siisteys       
Tarpeetonta tavaraa ja roskia ei varastoida työpaikoilla       
Jäteastiat merkittyjä ja siistejä, niissä on tilaa       
Riittävästi työskentelytilaa       
Kompastumis- ja liukastumisvaara minimoitu       
Kaiteet, putoamissuojat, tikkaat ja aputasot ehjiä       
Kulkureitit selkeät ja esteettömät       
Riittävä yleis- ja kohdevalaistus       
Hengitysilma puhdasta ja raikasta       
Ensiapuvarustus riittävä       
Sammuttimien säilytyspaikat tiedossa       
Paloherkät materiaalit on varastoitu asianmukaisesti       
Koneet ja laitteet ehjiä ja siistejä       
Konesuojat ja turvalaitteet paikoillaan       
Sähkökaapit on lukittu ja esteettömiä       
Käyttöohjeet ja työohjeet selkeitä ja työntekijän saatavilla       
Työpaikkakohtaiset turva- ja suojavälineet siistit ja asianmukaisesti varastoitu       
Työvaatteet ehjät ja asianmukaiset       
  
    
 
